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Accès au portail UTA 

Création de compte utilisateur 

Pour vous inscrire à une activité au https://uta.uqtr.ca, il est nécessaire de vous créer un compte. 
Si vous aviez déjà un « dossier d’apprenant·e » dans l’ancien système (avant juin 2025), ces codes 
d’accès ne fonctionnent plus. Vous devez vous créer un nouveau compte : 

1. Lors de votre première visite au https://uta.uqtr.ca/, vous devez vous créer un compte en 
cliquant sur l’icône Me créer un compte. 

 

2. Remplissez le formulaire et cliquez sur M’inscrire. 

Important :  

• Un seul compte par personne 
• Nom d’utilisateur : 

 Il est fortement suggéré d'utiliser votre adresse courriel; 
 Plus de 4 caractères sont exigés et aucun espace n'est accepté. 

3. Afin de compléter votre inscription, vous devrez confirmer votre identité. Vous recevrez un 
code de vérification par courriel. Veuillez entrer celui-ci dans la fenêtre subséquente, puis 
cliquez sur confirmer. Par la suite, vous recevrez un courriel confirmant la création de votre 
compte sur le portail UTA. 

Connexion au portail et mot de passe oublié  

Inscrivez votre nom d’utilisateur et mot de passe, puis cliquez sur Me connecter. Si vous avez 
oublié votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur Mot de passe oublié ? Vous 
recevrez un courriel avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe. 

 

https://uta.uqtr.ca/
https://uta.uqtr.ca/
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Tableau de bord 
Depuis votre tableau de bord, vous avec accès aux différentes ressources d’aide mises à votre 
disposition (comme le guide de l’utilisateur, la foire aux questions, etc.) ainsi que le menu. 

Mes formations et événements 

Accès au contenu d’une formation 

Pour accéder au contenu d’une formation, ouvrez celle-ci depuis le menu Mes formations et 
événements. Cliquez sur chaque onglet pour afficher les détails. 

Accueil et informations 

Dans cet onglet, vous trouverez les informations importantes de votre activité, incluant la formule 
(en présence, à distance ou en projection) et la durée de votre accès au contenu de la formation. 
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Onglet correspondant à la date d’une activité 

En ouvrant l’onglet correspondant à chaque activité, vous y trouverez : 

• La date et l’heure de l’activité 
• Les renseignements importants de votre activité 
• Les documents de formation, le cas échéant 

 
Activité en présence ou en projection 

• Le local  
• L’adresse complète et les informations relatives au stationnement 
• L’accès au réseau Wi-Fi public UQTR 

Activité à distance (Zoom) 

• L’hyperlien Zoom; 
• Les consignes à respecter  
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Sondage d’appréciation 

À la suite de votre activité, vous serez invité à remplir un sondage d’appréciation. Vos réponses 
jouent un rôle clé dans notre démarche d’amélioration continue des formations et des activités 
offertes.  

C’est également à cet endroit que vous pourrez nous transmettre vos commentaires et 
suggestions.Commentaires et suggestions. 

 

Forum de discussion 

Lors d’un cours ou d’un atelier, la personne formatrice pourrait créer des discussions et y déposer 
des documents. Lorsqu’une discussion est créée, vous recevrez un courriel avec un aperçu de 
celle-ci. Pour afficher la discussion, connectez-vous à votre compte utilisateur en cliquant sur 
l’hyperlien. 

Aussi, vous pouvez ouvrir le forum de discussion depuis votre compte utilisateur de l’une des 
façons suivantes : 

 

1. Mes messages et forums 

a. Ouvrir le menu « Mes messages et forums » 
b. Sélectionnez le menu « Forum » 
c. Cliquez sur la discussion pour l’ouvrir 

 

 

 
 

2. Contenu de la formation 

a. Ouvrez le menu « Mes formations et événements », puis sélectionnez la formation 
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b. Cliquez sur l’onglet « Forum » 

c. Sélectionnez une discussion pour l’ouvrir 
d. Les pièces jointes sont identifiées par un trombone. Cliquez sur celui-ci pour 

télécharger les documents 

 

Le catalogue 
Depuis le Catalogue, vous pouvez consulter les activités offertes à l’UTA et vous y inscrire. Pour 
naviguer plus facilement, vous pouvez personnaliser l’affichage et appliquer des filtres de 
recherche. 

Cliquez sur une activité pour afficher la description complète de celle-ci. 

Personnaliser l’affichage du catalogue : 

Liste des formations 

Permet de voir rapidement le titre de la formation, le type d’activité, la description courte ainsi que 
le nom de la personne formatrice 
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Calendrier (recherche par date) 

L’affichage calendrier permet d’afficher les activités et de naviguer le catalogue par dates. 

 

Rechercher une activité 

• Par sujet 
• Par type de formation 

• Par emplacement 
• Par mot clé 

• Recherche avancée 
(plusieurs filtres) 

 Par personne form atrice 

 

 

  

Le saviez-vous? 
Il est possible d’effectuer une recherche avec le nom de la personne formatrice 
depuis la barre de recherche!  
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Inscription à une activité 

Dans la page d’une formation, vous verrez les sessions auxquelles vous pouvez vous inscrire dans 
le bas de la page.  

Veuillez porter une attention particulière lorsqu’une activité est offerte à plusieurs endroits! 

La session sera nommée de la façon suivante: EMPLACEMENT – Titre de la formation. Cliquez 
sur « Inscription » pour ajouter l’activité à votre panier d’achats. Vous pouvez ajouter plusieurs 
activités dans celui-ci avant d’effectuer le paiement.  

 

Attention : Votre inscription sera complétée lors du paiement de votre facture! 

 

Liste d’attente L’activité affiche complet? N’oubliez pas de vous inscrire à la liste d’attente dans 
le haut de la page de la formation. Nous vous contacterons si une place se libère ou qu’un 
nouveau groupe est ajouté! 

Date limite d’inscription 

Cours et ateliers 

Sauf indication contraire, la période d’inscription se termine la veille du début de la formation. 

Conférences et Rendez-vous de Patricia 

Inscription en tout temps : Vous devez vous inscrire avant le début de l’activité. Il ne sera pas 
possible de vous inscrire quand l’activité est commencée.  
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Panier d’achats 

En vous inscrivant à une activité, vous pourrez : 

• Retourner au catalogue pour ajouter d’autres activités 

• Aller au panier pour effectuer le paiement et compléter la transaction 

 

La limite du panier 

Le panier d’achats présente les activités en attente de paiement (maximum de 8 activités par 
transaction). 

Note : l’ajout au panier ne réserve pas la place; seule la transaction payée valide l’inscription. 

 

L’application d’un code promotionnel 

Si vous avez un code promotionnel, vous doit être ajouté dans le panier d’achat. 
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Mes messages et forums 
L’onglet Mes messages et forums vous permet de consulter les notifications en lien avec vos 
activités de formation : 

1. Cliquez sur l’onglet « Forum » puis sur votre formation pour ouvrir les discussions 

2. Ouvrez la discussion en cliquant sur le sujet de celle-ci. 

Lorsqu’un document est en pièce jointe, celui-ci est dans le bas du message. Il est identifié par le 

symbole d’un trombone ( ). Vous devez cliquer sur l’icône pour afficher et télécharger le 
document. 

Mon dossier 
C’est dans votre dossier que vous avez accès aux informations relatives à vos activités de 
formation et votre profil. 

1. Résumé 

Depuis cet onglet, vous voyez la liste de vos activités. C’est également à cet endroit que vous 
pouvez télécharger vos attestations de participation aux cours et atelier de l’UTA.  

Pour plus d’informations 
Consultez la section Forum de discussion (page 5) 
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2. Achats 

À cet endroit, vous pouvez consulter la liste de vos factures. En cliquant sur un numéro de facture, 
vous pourrez voir celle-ci et la télécharger. 

3. Panier d’achats 

Le panier d’achats affiche les inscriptions dont le paiement n’a pas encore été effectué. Il est 
possible d’ajouter jusqu’à 8 activités par transaction. 

Important : ajouter une activité à son panier ne garantit pas de place. Seul le paiement confirme 
l’inscription. 

4. Codes promos 

Cet onglet vous permet de consulter les codes promotionnels auxquels vous avez droit, le cas 
échéant. 

5. Profil 

C’est à cet endroit que vous pouvez modifier votre profil (mot de passe, informations 
personnelles, adresse de facturation, etc.) 

Notifications et courriels 
Vos notifications courriel sont aussi disponibles dans la plateforme, dans« Mes messages et 
forums » ou via la cloche de notification dans le haut de la page. 

 

  

Important 
Ne désactiver pas les notifications et envois dans vos préférences de 
communication. Elles contiennent des informations essentielles : reports, 
rappels, changements de locaux, et plus encore. 
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Confirmation d’inscription 

Lors de votre inscription à une activité, vous recevrez un courriel confirmant votre inscription et la 
réception de votre paiement.  

Rappel d’activité  

La veille de vos activités, vous recevrez un courriel de rappel.  

Activité en présence 

La veille de vos activités en présence, vous recevrez un courriel de rappel. Ce dernier contient :  

• La date et l’heure 
• Le local de formation 
• L’emplacement et l’adresse complète 

Accès à une activité à distance 

La procédure pour vous connecter à Zoom vous sera envoyé la veille de l’activité. Vous recevrez 
également un rappel une heure avant le début de l’activité à distance. 

 

Important 
L’UTA n’achemine pas l’hyperlien Zoom par courriel. Celui-ci se trouve dans 
le contenu de votre activité de formation. 

Il est de la responsabilité des personnes participantes de se connecter  
à Zoom depuis la plateforme (contenu de l’activité). 
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Annulation de formation ou report d’activité 

Si une activité doit être annulée ou reportée, vous serez avisés rapidement par courriel. L’UTA vous 
contactera ultérieurement pour confirmer la date de reprise.  

Ajout ou modification du local 

Vous recevrez un courriel lorsqu’un local de formation est ajouté ou modifié  

Discussion créée par la personne formatrice dans le forum 

La personne formatrice pourrait créer une discussion et y déposer des documents. Lorsqu’une 
nouvelle discussion est créée, vous recevrez un aperçu par courriel.  

Pour voir la discussion complète et télécharger les documents, connectez-vous à votre compte 
utilisateur. 

 

Pour plus d’informations 
Consultez la section Forum de discussion (page 4). 

Bonne pratique : 
Lorsque les conditions météorologiques sont défavorables, nous vous 
suggérons de vérifier vos courriels avant de vous déplacer. 
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